Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 3/18/19
Dyrektora ZSM-E im. T. Kosciuszki
w Olsztynie z dnia 10.09.2018r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY ZESPOLU SZKOL MECHANICZNO - ENERGETYCZNYCH IM. T. KOSCIUSZKI
W OLSZTYNIE.

Regulamin organizacyjny Zespotu Szkét Mechaniczno — Energetycznych im. T. KoSciuszki w Olsztynie,
zwany dalej ,Regulaminem”, okresla zasady funkcjonowania, zarzadzania i organizacji Zespotu Szkot
Mechaniczno — Energetycznych im. T. KoSciuszki w Olsztynie.

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1.

1. Organem prowadzacym jest Miasto Olsztyn, ktére sprawuje nadzor nad dziatalno$cig Zespotu w
zakresie spraw administracyjnych i finansowych, a w szczegoino$ci w zakresie prawidtowosci
dysponowania $rodkami budzetowymi przez Zespdt oraz $rodkami pozyskanymi z innych zrédet, a
takze gospodarowania mieniem.

2. Warminsko — Mazurski Kurator O$wiaty sprawuje nadzor nad Zespotem w szczegdlnosci w zakresie
spraw dotyczacych zgodnosci zatrudnienia nauczycieli z wymaganymi kwalifikacjami, awansu
zawodowego nauczycieli, realizacji podstawy programowej i ramowych planéw nauczania, oceny
efektywnosci pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej, przestrzegania statutu szkét
wchodzacych w sktad Zespotu.

§2

W sktad Zespotu wchodzg nastepujace jednostki:
1) Technikum nr 3,

2) Branzowa Szkofa | stopnia nr 3,

3) Szkota Podstawowa dla Dorostych,

4) Warsztaty Szkolne,

Zwane dalej ,szkotami”

§3.

Do zadan szkdt wehodzacych w sktad Zespotu nalezy w szczegdinosci:

1) zapewnienie bezpfatnego nauczania,

2) przeprowadzanie rekrutacji uczniow,

3) realizacja podstawy programowej,

4) ocenianie, klasyfikowanie i promowanie ucznidéw oraz przeprowadzanie egzaminéw i sprawdziandw.



ROZDZIAL 11

Struktura organizacyjna

§4

W sktad kadry kierowniczej Zespotu wchodza;

1)
2
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3
4
5

dyrektor,

wicedyrektorzy,

kierownik warsztatow,
gtéwny ksiegowy,
kierownik gospodarczy.

§5

Pozostata kadra Zespotu to:

1)
2)

pracownicy pedagogiczni,

pracownicy administracji:

a)zespodt ksiegowosci obstugujacy Zespot w zakresie spraw finansowo — ksiegowych,

b)pracownicy sekretariatu,

c)pracownik kadr,

d) pracownik administracji w warsztatach szkolnych, ktéry wykonuje zadania zgodnie z zakresem
obowigzkdw, a w razie potrzeby realizuje dodatkowe zadania zlecone przez kierownika warsztatow.
pracownicy obstugi:

a)zespdt sprzataczek, w ktdrym kazdej sprzataczce przypisana jest stata powierzchnia do sprzatania,
a w razie potrzeby realizujg dodatkowe zadania zlecone przez kierownika gospodarczego,

b)zespdt woznych, w ktérym kazda wozna wykonuje zadania zgodnie z zakresem obowigzkéw, a w
razie potrzeby realizuje dodatkowe zadania zlecone przez kierownika gospodarczego,
c)konserwator, ktéry wykonuje zadania zgodnie z zakresem obowigzkow, a w przypadku usuwania
awarii, prowadzenia biezacych prac remontowych, wykonuje zlecone zadania przez kierownika
gospodarczego,

d)pomoc administracyjna (techniczna), ktéra wspomaga realizacje zadan podejmowanych przez
kierownika gospodarczego.

§6

W Zespole Szkoét Mechaniczno — Energetycznych im. T. Ko$ciuszki kazda komorka organizacyjna ma
przypisany symbol:

DR - Dyrektor

ZD - Zastepca dyrektora ( ZD 1; ZD 2; ZD 3)
KW - Kierownik warsztatow

KG - Kierownik gospodarczy

IK — Informatyk

PG - Pedagog

PS - Psycholog

BK - Biblioteka

FK - Finanse i ksiegowos¢

KD - Kadry

ST — Sekretariat

DZ - Doradca zawodowy



BHP - Stuzba bhp
OZ - Opieka zdrowotna

§7

Zakres dziatalno$ci poszczegolnych jednostek wehodzacych w sktad Zespotu okreslajg ich statuty.

ROZDZIAL Il

Zarzadzanie Zespotem

§8

1. Dyrektor Zespotu jest dyrektorem szkdét wehodzacych w jego skiad.
2. Dyrektor wykonuje swoje zadania wspotpracujac z radg pedagogiczng, samorzadem uczniowskim,
rada rodzicow i ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi na terenie szkoty.
3. Dyrektor kieruje Zespotem, a w szczegolnosci:
1) reprezentuje go na zewnatrz,
2) realizuje uchwaty Rady Miasta Olsztyna i zarzadzenia Prezydenta Olsztyna,
3) realizuje uchwaty rady pedagogicznej podjete w ramach ich kompetencji stanowigcych i czuwa
nad ich zgodno$cig z obowigzujacym prawem,
4) sprawuje nadzor pedagogiczny,
5) sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki ich harmonijnego rozwoju,
6) odpowiada za organizacje i przebieg sprawdzianéw oraz egzaminéw przeprowadzanych w
szkole,
7) dysponuje Srodkami okreslonymi w planie finansowym Zespotu,
8) wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegdinych.
4. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych nauczycieli i pracownikow niebedacych
nauczycielami i w szczegélnosci decyduje w sprawach:
1) zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz pracownikéw niebedacych nauczycielami,
2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych nauczycielom i pracownikom
niebedacym nauczycielami,
3) wystepuje z wnioskami, w sprawach odznaczen, nagrod i innych wyrdznien dla nauczycieli i
pracownikow niebedacych nauczycielami.
9. Dyrektor przewodniczy radzie pedagogiczne;.
6. Dyrektor na czas nieobecnosci upowaznia wicedyrektora do podpisywania pism wychodzacych na
zewnatrz, przelewow i do zatatwiania spraw w jego imieniu.
7. Dyrektor wydaje akty prawne prawa wewnetrznego w formie:
1) zarzadzenia,
2) regulaminu,
3) komunikatu,
4) instrukcii,
5) procedury.
8. Dyrektor podpisuje pisma wychodzace na zewnatrz, a w okresie jego nieobecnosci upowazniony
wicedyrektor.



ROZDZIAL IV

Rada Pedagogiczna

§9

1. Rada pedagogiczna jest kolegialnym organem szkot wehodzacych w sktad Zespotu w zakresie
realizacji zadan statutowych.

2. W skfad rady pedagogicznej wchodzg wszyscy nauczyciele.

3. Przewodniczacym rady pedagogicznej jest dyrektor Zespotu.

4. Rada pedagogiczna podejmuje uchwaty w ramach kompetencji stanowigcych.

ROZDZIAL V
Rada Rodzicow
§10

1. W Zespole jest rada rodzicdw, w sktad ktérej wchodzg osoby reprezentujgce rodzicow uczniow.
2. Sktad i dziatalno$¢ rady rodzicoéw okre$la jej regulamin.

ROZDZIAL VI

Podlegtos¢ stuzbowa

§11

1. Dyrektor jest pracodawcg dla nauczycieli i pracownikdw niebedacych nauczycielami i wykonuje
zadania wynikajace ze stosunku pracy.

2. Dyrektorowi bezpo$rednio podlegajg pracownicy wymienieniw § 4 oraz § 5 ust. 1i ust. 2 pktb, ¢, d

Regulaminu.

3. Podlegtos¢ stuzbowa poszczegdlnych pracownikow okresla ,Struktura organizacyjna” bedaca
zatgcznikiem do Regulaminu.

ROZDZIAL VII
Tryb przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow
§12.

1. Dyrektor Szkoty przyjmuje zainteresowane strony w sprawach skarg i wnioskéw w dni powszednie w

godzinach pracy sekretariatu dyrektora szkoty.

2. Informacja o godzinach pracy sekretariatu dyrektora szkoty zamieszczona jest na stronie internetowe;j
szkoty.

3. Skargi oraz wnioski moga by¢ sktadane ustnie lub pisemnie.

4. Pracownik przyjmujacy skarge lub wniosek w formie ustnej sporzadza notatke stuzbowa.

5. Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow odbywa si¢ zgodnie z odrebnym Regulaminem.



ROZDZIAL VIII
Organizowanie dziatalnosci kontrolnej
§13.

1.W celu kontroli wykonania planu dydaktycznego, wychowawczego i opiekunczego dyrektor
opracowuje plan nadzoru pedagogicznego i realizuje jego zatozenia.

2.Zasady realizacji kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych sg
uregulowane w odrebnych instrukcjach wewnetrznych.

3.Czynnosci kontrolne wykonuje dyrektor, wicedyrektorzy, kierownik warsztatow szkolnych, gtéwny
ksiegowy oraz kierownik gospodarczy, a takze osoby wskazane przez dyrektora zgodnie z zapisami
regulaminu kontroli zarzadczej obowigzujacego w szkole.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe
§ 14.

1. Zmiany Regulaminu dokonuje Dyrektor w formie pisemnej, w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia, pod rygorem niewaznosci

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg nastepujace przepisy:.
1) ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty ( Dz. U. 2018 r. poz. 1457 ze zm.),
2) ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity - Dz. U. 2018r., poz. 967),
3) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( tekst jednolity - Dz. U. 2018 r. poz. 917 ze zm.),
4) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity - Dz. U. 2017 r., poz.

2077 ze zm.),

zarzadzenia dyrektora.

statuty szkét wehodzace w sktad Zespotu,

7) regulaminy i procedury.

o O
— =

Dyrektor szkoty
Ewa Kaliszuk



